
 
 
Brukerveiledning for rekrutteringssystemet Webcruiter 
 

Noen av temaene i brukerveiledningen vil være rolleavhengig. Dersom du leser noe her som 

du ikke får utført i løsningen, kan det bety at rollen ikke har tilgang til denne 

funksjonaliteten. 

 

Rutine for rekrutteringsprosessen for Lillesand kommune finner du her. 
 

 

1. Tilgang til rekrutteringsoversikten 
I rekrutteringsoversikten ser du alle de påbegynte, aktive og avsluttede rekrutteringer som 

du har tilgang til. Det er pilen – «Rekruttering» i menyen til venstre som er inngangen til dine 

rekrutteringer.  

 

 

 
 
Som standard vises "Alle rekrutteringer" basert på din rolle og plassering i 
organisasjonsstrukturen. Velg "Mine rekrutteringer" øverst i høyre hjørne om du kun ønsker 
å se rekrutteringene du er ansvarlig for eller er en del av rekrutteringsgruppe 
(ansettelsesutvalget). 

 
• Listevisning eller tavlevisning 

Du velger selv hvilken visning som er best for deg: 
• Listevisning viser deg et utvalg kolonner, og er best egnet om du har mange 

prosjekter. Du kan selv velge hvilke kolonner som skal vises. 
• Tavlevisning viser deg de samme prosessene som i listevisningen, men som 

ikoner. I denne visningen kan du ikke selv velge hvilken informasjon som vises. 

 
a) Velg aktivitet  

Her finner du ulike valg du kan gjøre for de valgte prosjekter i listen, f. eks "Avslutte 
rekrutteringen". 

 
b) Slette rekrutteringen 

En påbegynt rekruttering kan slettes dersom rekrutteringen ikke er eller har 
vært publisert. 

http://lkeqs/cgi-bin/document_list.pl?pid=lillesand&doc_cat=1234&UnitID=1024


 

2. Opprette ny annonse 
Velg knappen «ny rekruttering» 
 

 
 

1. Sjekk at du står på korrekt avdeling i organisasjonsstrukturen,  
søk evt. etter korrekt avdelingen 

2. Fyll inn feltene merket med *  
3. Trykk lagre 

 

 
 
 

a) Jobbanalyse/behov 
Rekruttering krever en god jobbanalyse. Hvilke arbeidsoppgaver skal utføres? Hvilke 

kvalifikasjoner kreves? Dette er vanlige spørsmål å stille i begynnelsen av en 

rekrutteringsprosess for å sikre at man faktisk ansetter ansatte med den kompetansen 

virksomheten trenger.  

 

Se mer om behovsanalyse i Lillesand kommunes rutine for rekrutteringsrutine her. 

 

http://lkeqs/cgi-bin/document.pl?pid=lillesand&DocumentID=3205&UnitID=1024


Jobbanalyse danner grunnlaget for innholdet i annonsen. Fyller du ut jobbanalysen vil de 

feltene som er aktuelle for annonsen automatisk overføres dit, slik at jobben med å utforme 

annonsen blir enklere. Merk: selve overføring av tekst fra jobbanalysen kan kun skje en 

gang. Endringer i etterkant må gjøres i selve annonsen. 

 

Husk! I rubrikken for kvalifikasjoner skal det som tidligere registreres «krav til kompetanse» 

samt eventuelt «ønsket kompetanse». 

 

 
b) Tidsplan 
Tidsplanen gir deg mulighet til å planlegge rekrutteringsprosessen. Det vil her ligge et forslag 

til tidsplan. Du kan endre datoene ved å klikke på kalendersymbolene, slette aktiviteter eller 

legge til ny aktivitet.  

 

Om du endrer søknadsfristen kan du også velge «oppdater resten av tidsplanen» dersom du 

vil skyve på de andre datoene. Merk: du kun kan endre tidsplanen før publisering. Om du vil 

endre søknadsfristen etter annonsen er publisert kan du gjøre det i annonsen eller i 

nøkkelinformasjonen under Publisering. 

 

Om du ikke ønsker å benytte tidsplan i denne rekrutteringen kan du skjule den ved å huke 

av «Ikke bruk tidsplan i denne rekrutteringen» etter at du har åpnet tidsplanen for 

endringer. 

 

Når rekrutteringen er avsluttet vil du finne igjen tidsplanen under «statistikk», da med de 

faktiske datoene sammenlignet med planen, slik at du kan se om rekrutteringen ble 

gjennomført på forventet tid. 

 



 
 

 

Etter at «behov» er lagret kan tidsplanen oppdateres under "innstillinger", frem til annonsen 

er publisert. 

 

c) Endre bilder  
Ved å trykke på «endre» vil du kunne få opp bilder som er tilgjengelige for bruk. Velg bildet 

du ønsker og huk av for «lagre bildet for denne annonsemalen» hvis du ønsker å ha det nye 

bildet på dine maler fremover.  
 

 
 

 
 

 
 

 



3. Publisering 
Når annonsen publiseres, låses annonsen for redigering. Det betyr ikke at den ikke kan 
endres, men det er rollestyrt hvem som kan låse opp publiserte annonser for redigering.  

 
 

For at HR skal vite at stillingen er klar for publisering må du gjøre følgende: 
 

 
 
Sjekk først at datoer er korrekte under nøkkelinformasjon og lagre. Her kan datoer for 
publisering evt. endres ved å trykke på kalenderen eller knappen «endre». 
 

Husk å trykke knappen «send til godkjenning». 

HR avdelingen vil da få stillingen opp i sin oversikt over stillinger som er «til godkjenning» 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



4. Søkerlister – lag utvidet søkerliste og varsle søkere 

Etter at søknadsfristen er gått ut genereres offentlig og utvidet søkerliste automatisk i 

systemet. Du som leder skal varsle søkere som har bedt om utvidet søkerliste. 

For å gi kandidater tilgang til den utvidede søkerlisten så må du som leder først klikke på Lag 

søkerliste, "Lås utvidet søkerliste og sendt til arkiv", og deretter "Varsle søkere". 

Det er viktig at kandidater som eventuelt har bedt om å bli unntatt offentlighet er 

behandlet i.h.t rutine i EQS ID: 3752 Vurdering av søkere som ber om unntatt offentlighet. 

Forvaltningsforskriftens § 15 fastslår at den som har søkt en stilling, har rett til innsyn i 

utvidet søkerliste. Utvidet søkerliste omfatter samtlige søkeres navn og alder, samt gi 

fullstendige opplysninger om søkernes utdanning og praksis i offentlig og privat virksomhet.  

Hvis en kandidat kontakter deg og ber om å få utvidet søkerliste tilsendt så kan du når som 

helst i den aktive prosessen av rekrutteringen sette statusen «Bedt om utvidet søkerliste» på 

kandidaten. 

 

 

Denne statusen blir etter en kort stund flyttet over til oversiktssiden på kandidaten og blir 

borte fra kandidatoversikten. Du finner statusen igjen under fanen Oversikt på 

kandidatkortet. 

 

Når søknadsfristen er gått ut så varsler du kandidater ved å klikke på Søkerlister i 

kandidatoversikten, eller under Velg aktivitet -> Søkerliste  

 



Klikk på «Lag søkerliste», deretter "Lås utvidet søkerliste og send til arkiv", og deretter 

"Varsle søkere". 

 

 
 

Når dette er gjort ser det slik ut: 

 
 

Kandidatene vil få en mail med en lenke til søkerlisten. Søkerlister skal ikke sendes pr. e-

post.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5. Kandidatbehandling 
Du kan trykke på feltet antall søkere for å komme rett inn i dette bildet: 

 

 
 

Du kan velge mellom tre visninger av søkerne, «tavlevisning», «listevisning» og «utvidet 

visning». Du kan bytte mellom visningene mens du jobber. 

 
 

 

6. Kommunikasjon 
På den enkelte søker få du lett tilgang til kommunikasjonen/e-poster som er sendt fra 

systemet. Det finner du ved å rykke på søkeren, og fanen «kommunikasjon». 

 
 
Som tidligere merker du kandidater med om de er uaktuelle eller aktuelle ved å bruke 

statusfeltet. Sorteringen din er lett å få oversikt over på linjen over søkerlisten 

 
 

Eks. Trykker du på feltet aktuell vil du få frem akkurat de kandidatene som er aktuelle. 

 
Det er viktig at kandidater som eventuelt har bedt om å bli unntatt offentlighet er behandlet 

i.h.t Vurdering av søkere som ber om unntatt offentlighet - rutine. 

  

http://lkeqs/cgi-bin/document.pl?pid=lillesand&DocumentID=3752
http://lkeqs/cgi-bin/document.pl?pid=lillesand&DocumentID=3752


7. Innkalle til intervju 

Man kan innkalle kandidater til intervju gjennom webcruiter. Ved førstegangsintervju velger 

man status «1. intervju».  

 
 

I tillegg må man merke av foran kandidatens navn i listevisningen og trykke på knappen 

«invitere til intervju». 

 
 

Man få da opp en kalendervisning og setter inn ønsker tidspunkt.  

 
 

Deretter huker man «ja» på send e-post til valgte søkere. 

Man må huske på å fylle inn sted for intervju. Øvrig informasjon blir flettet inn. Trykk 

«send».  

 
 



Etterpå blir innkallingen synlig hos den enkelte søkeren under fanene «kommunikasjon» og 

«intervju». 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

8. Intervju og referansemaler 

Webcruiter gir mulighet for å benytte intervju- og referansemaler. Disse legges til hver 
enkelt rekrutteringsprosess under rubrikken oppsett.   

Oppsett finner du på stegene Behov, Annonse, Publisering og Søkere. 

 

 

 

Etter at du har lagt malene til i selve prosessen henter du malen frem for hver enkelt 

kandidat som skal intervjues: 

 

Referansemalen legges tilsvarende til under fanen referanser. I etterkant vil det være 

anledning for å sette en score på intervjuet/referanseintervjuet som gjenomføres. 

Intervjuskjemaet legger seg til høyre i bildet. Notater fra intervjuene kan i etterkant 

genereres som en pdf fil. I og med at systemet foretar en automatisk sletting av data eldre 

enn 12 mnd. lagres notater fra intervjuet til den som tilsettes i personalmappen. 



  

 

 

  

 

 

 

 
 

 

 

 

 



 

9. Innstilling 
Når du skal starte innstillingsprosessen går du til søkeroversikten → "Velg aktivitet" → 

"Innstilling": 
 

 
 

 

 

Her vises alle søkere du har gitt en grønn/aktuell status: 

 



 

Når du har låst rangeringen, får du opp innstillingen. Innstillingen er i redigeringsmodus 
så du kan slette eller legge til tekst med enkel formattering.   

Når du er fornøyd med innstillingen, lagrer og låser du den. Deretter kan du enten 

• sende den til arkivet, 
• laste den ned som PDF og skrive den ut, 
• sende den til en eller flere brukere, eller til en e-postadresse, for vurdering. 

dersom din virksomhet er satt opp med denne funksjonen, 
• eller sende den til intern kontroll.  

   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



10. Henvendelse om innsyn fra part i sak om ansettelse 
Noen ganger kan en søker be om innsyn i dokumentene rundt ansettelsen av en stilling.  

Søkere har rett til innsyn i faktiske opplysninger om seg selv. 

De har ikke rett til innsyn i vurderinger som er gjort av ansettelsesutvalget, innstillingsmyndighet 

og/eller referansene. De har dog rett til faktaopplysninger om seg selv i saken. 

Søkerne som ber om innsyn, kan få innsyn i følgende: 

• Offentlig søkerliste 

• Opplysninger om seg selv, inkluderte dokumentasjon og gjengivelse av hva søkeren selv har 

sagt på intervju 

• Hvem som er innstilt, samt rekkefølgen på innstillingen og vedlegg til disse søknadene 

• Faktaopplysninger en tidligere arbeidsgiver kan ha gitt, for eksempel antall år/periode 

vedkommende har arbeidet der 

For å sende dokumenter til søkere som ber om innsyn gjør en følgende: 

Steg 1 

Trykk på søkerliste og under utvidet søkerliste trykk på lag søkerliste. 

Når utvidet søkerliste er laget trykket du på PDF-en til høyre, slik at denne lastes ned på din PC.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Steg 2 

Trykk på «Velg aktivitet» og «innstilling» 

Trykk så på knappen «last ned PDF». Viktig å huske på at kandidatene har blitt innstilt i forkant.  

 

Steg 3 – Må gjøres for hver enkelt kandidat som har bedt om innsyn! 
Velg søker som har bedt om innsyn, og gå inn på fanen «intervju» i kandidatens søkerprofil. 

Trykk på intervjuene som dere har tatt notater på, både 1. intervju og 2. intervju om søkeren har 

vært med på begge.  

Gå manuelt gjennom notatene fra intervjuet for å påse at det ikke er noen vurderinger som kommer 

med på PDF-en som skal legges ned.  

Er det gjort noen vurderinger må disse fjernes. Det samme gjelder poengscorer som har blitt gjort.  

Når en har sjekket at vurderinger ikke er med i notatene fra intervjuet, trykker du på «PDF» 

 

 

 

 



Steg 4  
Marker så alle søkerne som har bedt om innsyn og trykk på «send e-post». 

Velg e-postmalen med navn «Informasjon om innsyn fra part i sak om ansettelse» 

MERK! Du kan fritt endre teksten som ikke er merket i grått. Det som er merket i grått oppdateres 

automatisk for hver søker og hver stilling, så disse trenger du ikke endre på.  

Endre nederste setning til «Utvidet søkerliste, innstilling og notater fra intervju er lagt ved i denne 

eposten» om notater fra intervju legges ved. 

Trykk så på «Legg til vedlegg» og legg til alle vedlegg som du tidligere har gjort klart og lastet ned 

Trykk på «send» 

 

 

 



11. Ansette 
Statusen "Ansatt" kan du sette fra søkeroversikten eller inne på den spesifikke søknaden.  

 

 
 

Om du ønsker å sende en e-post til den ansatte samtidig får du muligheten til det. 
 

E-posten, og eventuelle svar, finner du igjen under "Kommunikasjon" inne på søknaden. 

 

 

12. Avslag 
Sende avslag til en spesifikk søker: 

Skal du kun sende avslag til én jobbsøker, eller søkeren skal ha et annet innhold i e-posten 

enn de andre, kan du gjøre det fra søkerlisten (som beskrevet under), eller inne på søknaden 

--> SEND AVSLAG. 

 

Sende samme avslag til flere søkere samtidig: 

Skal du sende det samme avslaget til flere søkere markerer du de søkerne det gjelder --> 

SEND AVSLAG 

 
 

Hvis det er knyttet en eller flere e-postmaler til statusen velger du den riktige malen --> du 

kan se en forhåndsvisning av e-posten --> og klikk på SEND når du er klar. Da sendes e-

posten med en gang.  

 



 
E-posten, og eventuelle svar, finner du igjen under "Kommunikasjon" inne på søknaden. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



13. Avslutte rekrutteringsprosjektet 
Avslutte rekrutteringen automatisk 

Når en søker markeres som ansatt vil du få spørsmål om å avslutte rekrutteringen (dersom 

annonsen ikke lenger er publisert). Svarer du JA kommer du direkte til en side der du kan 

sende avslag til de som ennå ikke har en avsluttende status. Når resten av søkerne har fått 

avslag vil rekrutteringen automatisk flytte seg fra «Aktive rekrutteringer» til «Avsluttede 

rekrutteringer» i rekrutteringsoversikten. 

Du vil da sendes til statistikken for denne rekrutteringen.  

 

Avslutte rekrutteringen manuelt 

Vil du avslutte en rekruttering manuelt må du sørge for to ting: 

• Prosessen kan ikke lenger være publisert noe sted 

Alle søkere må ha en avsluttende status (ansatt, avslag eller trukket seg) 

• I rekrutteringsoversikten kan du fra påbegynte eller aktive rekrutteringen markere 

rekrutteringen --> Velg aktivitet --> Avslutte rekrutteringen 

 

 
Når det er gjort vil rekrutteringen automatisk flytte seg fra "Aktive rekrutteringer" til 

"Avsluttede rekrutteringer". 

 



 
 

 

 


